Методичні рекомендації до роботи з інституційним репозитарієм для науковців, викладачів, аспірантів, студентів. by unknown
Міністерство освіти і науки України 
Київський національний університет технологій та 
дизайну  
 
 
 
erKNUTD 
 
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 
до роботи з інституційним репозитарієм 
для науковців, викладачів, аспірантів, студентів 
 
 
 
 
 
Київ 2015 
Електронна адреса для отримання прав на додавання матеріалів в 
інституційний репозитарій erknutd@gmail.com 
 
Що таке Dspace? 
 
 DSpace - платформа для інституційного репозитарія (електронного 
архіву), яка дозволяє накопичувати, зберігати і поширювати матеріали у Web-
середовищі. 
Фонди та зібрання електронного архіву. 
 
Архів відкритого доступу (репозитарій) Київського національного 
університету технологій та дизайну  (erKNUTD) на платформі DSpace містить 
фонди (Communities), підфонди (Sub-Communities) та зібрання (Collections). 
Структуру erKNUTD представлено через спільноти (фонди) та колекції 
(зібрання). 
Спільноти (фонди) в репозитарії виділено: 
● за факультетами; 
● загальноуніверситетські колекції 
Спільноти (фонди) містять колекції (зібрання): 
● кафедри 
● періодичні видання КНУТД 
● монографії 
● наукові публікації. 
Структура  в залежності від вимог та адаптації може змінюватися як в 
сторону розширення переліку зібрань, які входять до фонду, так і їх зменшення. 
На рис. 1 представлена структура фондів та кількість матеріалів. 
 
  
Рис. 1 Типова структура фондів електронного архіву 
 На головній сторінці репозитарію в розділі Перегляд (Discover) 
відображається інформація у вигляді переліку першої десятки авторів, які 
найчастіше відправляють матеріал до архіву, а також рубрики, які найчастіше 
використовуються під час занесення метаданих у відповідні  поля. 
 
Пошук в erKNUTD 
 
 Пошук та перегляд документів доступний всім користувачам (у тому 
числі - без авторизації) за різними параметрами через панель Перегляд 
(Browse): 
• за фондами та зібраннями (Communities & Collections); 
• за датою публікації (Issue Date); 
• за автором (Author); 
• за назвою (Title); 
• за предметною рубрикою (Subject). 
 Знайдені результати пошуку сортуються за датою публікації, автором, 
назвою та можуть бути представлені у порядку зростання/спадання тощо. 
 За допомогою активізації поля Пошук в архіві (Search DSpace) 
виконується контекстний пошук, тобто пошук у прикріплених файлах, якщо 
вони містять коректний текстовий шар, та метаданих (рис. 2). 
 
Рис.  2 Виконання контексного пошуку 
 Пошук можна здійснювати одночасно у всіх колекціях або тільки у 
обраній через вибір відповідної зони пошуку. Для уточнення пошуку 
використовуються фільтри (наприклад, Містить (Contain), Дорівнює (Equals) 
та ін.). Оновлення параметрів пошуку здійснюється шляхом натиснення на 
відповідну кнопку Оновити (Update) з відповідною функцією (рис. 3). 
 
Рис. 3 Уточнюючий пошук з фільтрами 
 
Для перегляду матеріалу необхідно вибрати відповідну назву у переліку. 
Для швидкого переміщення між матеріалами архіву в цілому або колекції 
використовується змішана українсько-російська абетка та букви латинського 
алфавіту. 
 
 
Рис. 4 Приклад короткого опису матеріалу 
 
 Перегляд запису метаданих документа здійснюється у двох режимах – 
короткий и повний опис (Simple Item Record і Full Item Record відповідно). 
Основна мова представлення метаданих в репозитарії - українська. 
 Поле Перегляд статистики (Statistics) надає інформацію про 
відвідуваність ресурсу, кількість завантажень і переглядів публікації. 
 
 
Доступ для авторів в erKNUTD 
 
 Ви можете працювати в якості учасника в системі DSpace, якщо хочете: 
● Вносити документи і редагувати метадані; 
● Переглядати відправлені раніше матеріали; 
● Підписатися на розсилку про нові надходження документів; 
● Редагувати профіль (змінювати пароль та інші дані). 
 Вносити дані в DSpace мають право тільки афілійовані особи - 
викладачі та співробітники КНУТД. Для авторизації необхідно увійти в розділ 
Мій архів матеріалів (My DSpace) і ввести свій логін і пароль (рис. 5). 
 
 
Рис. 5  
 
 
Рис. 6 Вхід в архів електронних ресурсів 
 
Для здійснення пошуку в архіві реєстрація не потрібна. 
 Якщо у Вас виникають труднощі з реєстрацією/авторизацією  в 
електронному архіві звертайтеся до НТБ КНУТД (відділ інформаційних 
технологій та комп’ютерного забезпечення, тел. (044) 256-84-73, 24-73, 
biblioteka@knutd.com.ua). 
  
Послідовність дій додавання матеріалу у обрану колекцію 
 
1. Обрати мову інтерфейсу 
За замовчуванням мова інтерфейсу – українська. У верхньому лівому куті 
головної сторінки архіву erKNUTD, натиснувши на меню «Мова» (Language), у 
випадаючому списку вибрати мову. Перелік доступних мов: українська (як 
основна), англійська, російська. 
2. Створити обліковий запис користувача. 
У меню «Вхід» (Sign on to:) вибрати пункт «Мій архів матеріалів» (My 
DSpace). На наступній сторінці перейти за посиланням «Новий користувач? 
Зареєструйтеся!» (New user? Click here to register.). У формі реєстрації нового 
користувача ввести дійсну адресу електронної пошти. На пошту прийде лист із 
посиланням активації облікового запису та уведення необхідних 
ідентифікаційних даних (ім’я, прізвище, контактний номер телефону, пароль).  
Якщо користувач має бажання додавати матеріал до архіву, то він 
повинний надіслати листа на електронну адресу адміністрації 
erknutd@gmail.com ) з позначкою «[Доступ до електронного архіву]» та 
вказати колекції, до яких хоче мати доступ. Адміністрація у свою чергу 
заносить користувача до відповідної групи, яка має такі права. 
Якщо обліковий запис користувача вже існує, то перейти до п. 3 
3. Виконати авторизацію користувача. 
У меню «Вхід» (Sign on to:) вибрати пункт «Мій архів матеріалів» (My 
DSpace). На наступній сторінці ввести ідентифікаційні дані (адреса електронної 
пошти і пароль). 
Якщо користувач забув або втратив пароль від свого облікового запису, 
він повинний скористатися формою його відновлення. У разі виникнення 
труднощів звернутися до адміністрації архіву. 
4. Обрати колекцію 
Для визначення колекції натиснути на кнопку «Відправити новий 
матеріал» (Start a New Submission). У переліку зібрань вибрати бажану 
колекцію і натиснути кнопку «Далі» (Next).  
Додавання інформації складається з декількох етапів заповнення полів 
(метаданих). Етапи заповнення полів відображаються у верхній частині 
сторінки у вигляді схеми (рис. 7): 
 
Рис. 7 Етапи опису документа в зібранні 
 
5. Послідовно виконати 5 етапів відправки матеріалу. 
 
Етап 1. Опис документа (Describe). 
 
На даному етапі заповнюються поля (метадані) такі як:  
Автор(и) (Author) 
Назва (Title) 
Дата публікації (Date of Issue) 
Видавництво (Publisher) 
Бібліографічний опис (Citation) 
Ключові слова (Subject Keywords) 
Анотація (Abstract) 
Тип документа (Type) 
Мова основного тексту (Language) 
В залежності від обраної колекції перелік полів метаданих може бути 
різним. 
Для переходу до наступного етапу слід натиснути на кнопку “Далі” (рис. 
8).  
 
 
Рис. 8 Відміна, збереження етапу та перейти далі до іншого 
 
Етап 2. Прикріплення файлу (Upload a File). 
 
 Після заповнення основних полів функцією «Оберіть файл або 
перетягніть його мишкою…» (Select a file) можливо додати повний текст 
документа (текст, препринт, рецензія та ін.), при цьому вибирається 
відповідний файл. У полі «Опис файлу» (File Description) можна ввести назву 
(не є обов'язковим) (рис. 9). Допускається прикріплення декількох файлів. 
Максимально допустимий розмір файлу не повинен перевищувати 100 Мб. 
Файл повинен бути рецензованою копією статті, а не авторським макетом. 
Якщо електронна копія статті не існує, то депозитор повинен її оцифрувати. 
 
 
Рис. 9 Прикріплення файлу повного тексту 
 
Прикріплення файлу - обов'язковий етап створення запису. У разі 
заборони видавництва або співавтора на вільне поширення публікації або 
відсутності файлу, необхідно прикріпити будь-який файл і видалити його при 
подальшому редагуванні запису. В іншому випадку подальший процес 
додавання інформації стає неможливим. 
Завантажені файли можуть бути вилучені або відредаговані 
використанням функцій «Змінити» (Change) і «Видалити» (Remove Entry). 
 
 Для переміщення між етапами внесення інформації використовуються 
функції: 
Next - перехід до наступного етапу; 
Cancel/Save - зберегти інформацію і вийти з режиму внесення даних; 
Previous - повернення на попередній етап (рис. 10). 
 
 
Рис. 10 Кнопки переміщення по етапам 
 
Етап 3. Перевірка даних (Verify Submission). 
 
На даному етапі можливий попередній перегляд всіх внесених даних для 
коригування (рис. 11). На сторінці представлені одночасно всі попередні етапи 
внесення інформації. Для редагування кожного блоку використовуєтьсяфункція 
Коригувати один з пунктів (Correct one of this) (у тому числі - для заміни 
прикріпленого файлу). Якщо всі дані вірні, коригування проводити не потрібно. 
 
Рис. 11 Верифікація метаданих 
 
 
Етап 4. Підтвердження вільної публічної ліцензії (Distribution License). 
 
 На даному етапі необхідно підтвердити правомірність розміщення 
інформації в репозитарії, використовуючи функцію «Я даю згоду на цю 
ліцензію» (I Grant the License (рис. 12).  Дана дія означає завершення процесу 
внесення інформації. 
 
 
 
 
Рис. 12 Етап підтвердження тексту вільної публічної ліцензії 
 
При виборі функції «Я не даю згоду на цю ліцензію» (I Do Not Grant the 
License) інформація буде автоматично недоступною для перегляду та пошуку. 
При цьому доданий метеріал не буде фізично видалений із архіву і отримає 
статус незавершеного відправленя. 
 У разі виникнення питань з підтвердженням ліцензії необхідно 
звернутися до адміністрації архіву за допомогою посилання Контакти 
адміністрації (Leave a message ... (Надіслати повідомлення адміністратору). 
 
Етап 5. Завершення завантаження (Submission complete). 
 
 Перехід до останнього етапу означає переміщення запису про документи 
в репозитарій. 
 
 
Рис. 13 Діалог звершення відправки матеріалу 
 
 Після перевірки достовірності даних і їх коректності внесення 
модератором буде прийняте рішення про відправку доданого матеріалу у 
відповідні колекції. У разі необхідності уточнення метаданих або порушення 
загальних правил опису, модератор може відмовити висунути матеріал у 
відкритий і загальний доступ. У цьому випадку депозитор на свою електронну 
пошту отримає листа з причиною відмови. Депозитор повинен виконати 
рекомендації та повторити процедуру відправки матеріали спочатку.  
